Warszawa, dnia 18 stycznia 2016 r.

Poz. 1

ZARZADZENIE NR 1
PREZESA GLOWNEGO URZEDU STATYSTYCZNEGO

z dnia 8 stycznia 2016 1.

w sprawie wprowadzenia
Instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow jednostek organizacyjnych stuzb statystyki publicznej

Na podstawie art. 6 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.

z 2015 r. poz. 1446) oraz w zwiazku z art. 39 ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej (Dz. U. z 2012 r.
poz. 591, z pozn. zm.D) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania w jednostkach organizacyjnych stuzb statystyki publicznej Instrukcje w sprawie or-

ganizacji i zakresu dziatania archiwoéw jednostek organizacyjnych stuzb statystyki publicznej, stanowiaca zatacznik do
zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie w pierwszym dniu roboczym nastgpujacym po dniu ogloszenia.

Prezes Janusz Witkowski
W porozumieniu:

Naczelny Dyrektor Archiwéw Panstwowych
Wiadystaw Stepniak

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2013 r. poz. 2, z 2014 r. poz. 1161 i 1662 oraz z 2015 r. poz. 855, 1240,
1893 i 2281.
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Zalacznik do zarzadzenia nr 1 Prezesa GUS
z dnia 8 stycznia 2016 r.

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow jednostek organizacyjnych shuzb statystyki publicznej

ROZDZIAL 1
Przepisy ogolne

§ 1. Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow jednostek organizacyjnych stuzb statystyki publicznej,
zwana dalej ,,Instrukcja Archiwalng”, okresla organizacje, zadania i zakres dziatania oraz postepowanie w archiwach jedno-
stek organizacyjnych shuzb statystyki publicznej, zwanych dalej ,,jednostkami statystyki publicznej”, z wszelka dokumenta-
cja spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

§ 2. Uzyte w Instrukcji Archiwalnej okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)

4

5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)

pracownik archiwum — pracownika realizujacego zadania zwigzane z obshuga archiwum zakladowego; jezeli dane
archiwum obstuguje wiecej niz jeden pracownik, jeden sposrod tych pracownikdéw powinien zostaé wskazany jako
archiwista zaktadowy;

archiwum zakladowe — komorke organizacyjng lub stanowisko pracy w jednostce statystyki publicznej zajmujaca
si¢ przejmowaniem dokumentacji nieprzydatnej do realizacji biezacych zadan, jej przechowywaniem, ewidencjono-
waniem, udostgpnianiem, brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywaniem (z wyjatkiem Archiwum
GUS jako archiwum o powierzonym zasobie) materialow archiwalnych do archiwum panstwowego;

elektroniczne zarzadzanie dokumentacja (EZD) — wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie prze-
biegu zatatwiania spraw, gromadzenie i tworzenie dokumentacji w postaci elektronicznej, realizowane w ramach sys-
temu teleinformatycznego, o ktdrym mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, zwanej dalej ,,ustawa archiwalng”;

identyfikator przesytki — oznaczenie, ktore identyfikuje przesytke przechowywana w sktadzie chronologicznym, za-
pisane w postaci alfanumerycznej (alfanumeryczny odpowiednik kodu kreskowego);

informatyczny nos$nik danych — nosnik, na ktérym zapisano dokumentacj¢ w postaci elektroniczne;j;

kierownik komorki organizacyjnej — osobe kierujaca komorka organizacyjng lub osobg¢ upowazniong do wykonywa-
nia jej zadan, a takze osobe zajmujaca samodzielne stanowisko pracy;

komorka organizacyjna — wydzielong organizacyjnie czg$¢ jednostki statystyki publicznej, np. departament, wy-
dziat, referat, oddziat, samodzielne stanowisko pracy itp.;

koordynator czynnosci kancelaryjnych — osobe wyznaczong przez kierownika jednostki statystyki publicznej do bie-
zacego nadzoru nad prawidtowosciag wykonywania czynnosci kancelaryjnych zgodnie z § 1 pkt 2 Instrukcji Kancela-
ryjnej";

archiwista zaktadowy — osobe odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zaktadowego;

przesytka — dokument lub zestaw dokumentéw przystanych do urzedu przez osobe lub instytucj¢ zewngtrzng (takze
inng jednostke statystyki publicznej) lub wysytanych z urzedu do osoby lub instytucji zewnetrznej;

sktad chronologiczny — uporzadkowany zbiér dokumentacji w postaci nieelektronicznej, w uktadzie wynikajacym
z kolejnosci wprowadzania do systemu EZD;

sktad informatycznych no$nikow danych — uporzadkowany zbidr informatycznych nosnikéw danych, na ktorych jest
zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej naplywajaca i powstajaca w zwigzku z zatatwianiem spraw;

system EZD — system teleinformatyczny, w ramach ktorego realizowane jest elektroniczne zarzadzanie dokumenta-
cJa;

teczka aktowa — materiat biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji w postaci nieelektroniczne;j;

ustawa archiwalna — ustawe z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt obowigzujacy w danej jednostce statystyki publiczne;.

§ 3.1. Archiwum zakladowe gromadzi i przechowuje materiaty archiwalne (akta kat. A) i dokumentacj¢ niearchiwalna
(akta kat. B) ze wszystkich komorek organizacyjnych jednostki statystyki publicznej oraz dokumentacj¢ odziedziczona.

2. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zaktadowym musi by¢ uporzadkowana i zakwalifiko-
wana do wlasciwych kategorii archiwalnych.

D Instrukcja Kancelaryjna stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 22 Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego z dnia 23 grudnia 2014 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej dla jednostek organizacyjnych stuzb statystyki publicznej oraz jednolitych rzeczowych wykazow akt dla Gtow-
nego Urzedu Statystycznego i urzedow statystycznych (Dz. Urz. GUS poz. 64).
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3. Akta oznacza si¢ nastgpujacymi kategoriami archiwalnymi:

1) kategorig ,,A” — materiaty archiwalne posiadajace wartos¢ historyczna, wchodzace do narodowego zasobu archiwal-
nego;

2) kategoria ,,B” — dokumentacj¢ niearchiwalng, w tym:

a) symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich (np. B5) — dokumentacje¢ o czasowym znaczeniu praktycznym, ktora po
uptywie obowiazujacego okresu przechowywania podlega brakowaniu; okres przechowywania liczy si¢ w pelnych
latach kalendarzowych, poczynajac od dnia 1 stycznia roku nastepnego po roku zakonczenia danej sprawy,

b) symbolem ,,Bc” — dokumentacje majacg krotkotrwate znaczenie praktyczne, o okresie przechowywania krotszym
niz jeden rok (liczonym w sposob opisany w lit. a), ktora nie jest przekazywana do archiwum zakladowego
i po pelnym jej wykorzystaniu jest niszczona, za zgoda wilasciwego archiwum panstwowego. Procedury postepo-
wania z dokumentacjg Bc opisane sg w Instrukcji Kancelaryjnej. Wzory protokotu oceny dokumentacji niearchi-
walnej oznaczonej symbolem Bc oraz spisu dokumentacji niearchiwalnej kat. Bc przeznaczonej do brakowania
okreslaja odpowiednio zalgczniki nr 1 i 2 do Instrukcji Kancelaryjne;j,

¢) symbolem ,,.BE” z dodaniem cyfr arabskich (np. BES) — dokumentacje, ktora po uplywie obowiazujacego okresu
przechowywania podlega ocenie (ekspertyzie) ze wzglgdu na jej charakter, tres¢ 1 warto$¢ archiwalng. Ekspertyze,
na wniosek kierownika jednostki statystyki publicznej, przeprowadza wiasciwe archiwum panstwowe, ktore moze
dokona¢ zmiany kategorii tej dokumentacji.

4. Podstawg kwalifikacji archiwalnej sa:

1) dla dokumentacji aktowej — wykazy akt obowiazujace w czasie, gdy dokumentacja powstawata i byta gromadzona,
chyba Ze przepis szczegodlny stanowi inaczej;

2) dla materiatldw statystycznych — wykazy akt okre$lajace minimalny okres przechowywania poszczegolnych typow
dokumentacji obowigzujace w czasie, gdy dokumentacja powstawata i byla gromadzona, natomiast szczegoétowe in-
formacje na temat okresow przechowywania materiatéw dotyczacych poszczegélnych badan zawiera kwalifikator do-
kumentacji bedacy wyciagiem z Planu Opracowan Statystycznych z roku, w ktorym prowadzone byto badanie.

5. W razie watpliwosci w zakresie kwalifikacji dokumentacji dyrektor jednostki organizacyjnej wystepuje z wnioskiem

o wydanie opinii do dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego.

§ 4.1. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych do obshugi dokumentacji bedacej czescig akt spraw, dla
ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, w szcze-
golnosei w celu:

1) sporzadzania $rodkow ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do archiwum zaktadowego, ich przesylania, jak

i w celu sporzadzania srodkéw ewidencyjnych dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym;

3) prowadzenia ewidencji udostgpniania dokumentacji;

4) sporzadzania srodkow ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg brakowania dokumentacji niearchiwalnej
albo przekazywania materiatow archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego;

5) prowadzenia ewidencji wynikéw pomiaru temperatury i wilgotno$ci powietrza w magazynie archiwum zaktadowego;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.

2. Narzedzia informatyczne, o ktorych mowa w ust. 1, moga by¢ stosowane zamiast dokumentacji w postaci nieelektro-

nicznej, jezeli dane w postaci elektronicznej:

1) sa zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;

2) sa zabezpieczone przed utratg przez co najmniej sporzadzanie kopii zabezpieczajacej na odrgbnym informatycznym
no$niku danych, nie p6zniej niz dobg po zmianie tresci tych danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesigcy.

3. Kopie zabezpieczajace wykonuje si¢ kolejno na co najmniej dwoch réznych informatycznych nosnikach danych, tak
aby stale dysponowac co najmniej dwoma no$nikami umozliwiajacymi odzyskanie danych.

4. Wymagania okre$lone w ust. 2 uwaza si¢ za spetnione, jesli dla jednostki statystyki publicznej, w ktorej dziata ar-
chiwum zostat opracowany i wdrozony system zarzadzania bezpieczefnstwem informacji.

ROZDZIAL 2
Organizacja archiwow jednostek statystyki publicznej

§ 5. Archiwami jednostek statystyki publicznej w rozumieniu niniejszej instrukcji archiwalnej sa:
1) Archiwum Gléwnego Urzgdu Statystycznego (dalej Archiwum GUS);
2) Informatyczna Sktadnica Ogdlnopolskich Danych Statystycznych;
3) archiwum zaktadowe Centrum Informatyki Statystycznej;
4) archiwum zaktadowe Centralnej Biblioteki Statystycznej;
5) archiwum zaktadowe Zaktadu Wydawnictw Statystycznych;
6) archiwum zakladowe Centrum Badan i Edukacji Statystycznej GUS;
7) archiwa zaktadowe urzedow statystycznych i ich filie.
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§ 6.1. Archiwum GUS jest wyodrgbniong komorka organizacyjng urz¢du z powierzonym zasobem archiwalnym pozwa-
lajacym na state przechowywanie — zgodnie z decyzja Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 30 czerwca
1988 r. — materialow archiwalnych wchodzacych do narodowego zasobu archiwalnego, wytworzonych przez GUS oraz
jednostki organizacyjne statystyki publiczne;.

2. W Archiwum GUS przechowuje sie:

1) materiaty archiwalne zwigzane z funkcjonowaniem instytucji statystycznych na ziemiach polskich do 1944 r. oraz
dziatalnos$cia jednostek organizacyjnych podlegtych i podporzadkowanych Prezesowi GUS po 1945 r., ktore zakonczy-
ty swoja dziatalnos¢ i nie posiadajg innych niz GUS nastepcow prawnych (zespoly archiwalne zamknigte);

2) zbiér dokumentacji wlasnej urzedu.

3. Niezaleznie od wskazanych w pkt 2 czgsci zasobu Archiwum GUS, w jego sktad wchodza zbiory specjalne, ktore
tworza:

1) zbior fotografii, mikrofilmow i filmow GUS;

2) zbior odznak, medali, dyplomow, legitymacji, a takze przedmiotow codziennego uzytku z nadrukami GUS i makiet
wlasnych obiektow i urzadzen;

3) zbidr map i plandw wytworzonych przez instytucje statystyczne, GUS oraz jednostki podlegle i podporzadkowane
Prezesowi GUS (z wylaczeniem pozycji zakupionych i otrzymanych przez Centralng Biblioteke Statystyczna);

4) zbidr dokumentdw z przesztosci statystyki, ktory tworza wspomnienia i relacje pracownikow instytucji statystycznych,
a takze wzory formularzy;

5) zbior instrukcji do badan statystycznych GUS od 1945 1.

4. Archiwum GUS pelni rolg centralnego os$rodka informacji o zasobie archiwalnym przechowywanym przez archiwa
jednostek statystyki publicznej, dysponujac wszystkimi niezb¢dnymi pomocami ewidencyjno-informacyjnymi.

5. Archiwum GUS prowadzi dzialalno$¢ zwiazang z pozyskiwaniem nowych materialdéw archiwalnych do zbioru
dokumentow z przesztosci statystyki.

§ 7.1. Archiwa zakladowe urzedow statystycznych przechowuja:
1) dokumentacj¢ bytych oddzialéw wojewddzkich Zaktadu Techniki Statystycznej;
2) dokumentacj¢ bytych wojewddzkich stacji techniki statystycznej;
3) dokumentacj¢ bytych powiatowych inspektoratow statystycznych;
4) dokumentacje bytych osrodkow elektronicznych;
5) dokumentacj¢ zaktadow poligraficznych;
6) dokumentacje pracowni regionalnych Zaktadu Badan Statystyczno-Ekonomicznych GUS i PAN;
7) dokumentacj¢ wtasna, w tym dokumentacj¢ oddziatow.

2. Archiwum Centrum Informatyki Statystycznej, archiwum Centralnej Biblioteki Statystycznej, archiwum Zakta-
du Wydawnictw Statystycznych oraz archiwum Centrum Badan i Edukacji Statystycznej gromadza materiaty archi-
walne, jak rowniez dokumentacj¢ niearchiwalng wtasng oraz jednostek organizacyjnych, ktorych sa prawnymi nastep-
cami.

ROZDZIAL 3
Zadania archiwéw jednostek statystyki publiczne;j

§ 8. Do zadan archiwum zaktadowego jednostki statystyki publicznej nalezy:

1) przejmowanie:

a) z poszczego6lnych komorek organizacyjnych dokumentacji spraw zakonczonych zaré6wno obstugiwanych w EZD,
jak i wylaczonych do obiegu tradycyjnego,
b) dokumentéw na nosniku papierowym ze sktadéw chronologicznych,
¢) dokumentéw na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych w skladzie informatycznych no$nikow
danych, ktorych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD;

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;

3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wezesniejszych w stanie nieuporzadkowanym,;

5) udostgpnianie przechowywanej dokumentacji;

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku wznowienia sprawy w komorce organiza-
cyjnej;

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat osob, zdarzen czy
okreslonej problematyki;

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej w archiwum zaktadowym oraz udziat w jej
komisyjnym brakowaniu;

9) udziat w brakowaniu dokumentacji kat. Bc;

10) przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu do wtasciwego archiwum pan-

stwowego;
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11) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum zakta-
dowym;

12) doradzanie komoérkom organizacyjnym (we wspodtdziataniu z pracownikiem petnigcym rolg koordynatora czynnos$ci
kancelaryjnych) w zakresie wlasciwego postepowania z dokumentacja, niezaleznie od tego, czy dokumentowanie
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przebiegato w systemie EZD czy poza nim;

13) popularyzacja przechowywanych akt poprzez organizowanie wystaw, wydawanie publikacji naukowych i popularno-
naukowych oraz promocje w $rodkach masowego przekazu.

§ 9. Dzialalno$¢ archiwow jednostek statystyki publicznej nadzoruje Archiwum GUS i kontrolujg wlasciwe terenowo
archiwa panstwowe.

ROZDZIAL 4
Personel i lokal archiwum

§ 10.1. Archiwista zaktadowy jest odpowiedzialny za realizacj¢ zadan archiwum zaktadowego, o ktérych mowa w § 8.

2. Liczba pracownikéw archiwum zaktadowego winna pozostawaé w $cistym zwigzku z wielko$cig przechowywanego
zasobu i realizowanych funkcji dodatkowych.

3. W przypadku zatrudnienia w archiwum zaktadowym co najmniej dwoch pracownikéw, mozna wyznaczy¢ sposrod
nich osobe¢ pelniacg rolg archiwisty zaktadowego.

4. Bezposredni nadzor nad archiwum sprawuje kierownik komorki organizacyjnej, w strukturze ktdrej usytuowane jest
archiwum zaktadowe.

§ 11.1. Pracownik archiwum powinien posiada¢ odpowiednie kwalifikacje i poglgbia¢ swa wiedze zgodnie z potrzebami.

2. Pracownik archiwum powinien zna¢ systemy kancelaryjne, wedlug ktorych byta i jest prowadzona dokumentacja
jednostki.

3. Pracownikowi archiwum przystuguje odziez robocza i srodki ochrony osobistej zgodnie z obowigzujacymi normami.

§ 12. W razie zmiany na stanowisku archiwisty zaktadowego, przekazanie archiwum zaktadowego archiwiscie zakta-
dowemu lub osobie sprawujacej bezposredni nadzor, o ktorej mowa w § 10 ust. 4, odbywa si¢ protokolarnie.

§ 13.1. Lokal archiwum zaktadowego sktada si¢ ze stalego miejsca do pracy dla pracownikéw archiwum, miejsca do
korzystania z dokumentacji oraz pomieszczenia magazynowego, przy czym state miejsce do pracy dla pracownika archi-
wum oraz miejsce do korzystania z dokumentacji nie moga znajdowac si¢ w pomieszczeniu magazynowym.

2. W szczegoblnie uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akceptacji kierownika jednostki statystyki publicznej, do-
puszcza si¢ zorganizowanie pomieszczenia biurowego oraz pomieszczenia umozliwiajacego korzystanie z dokumentacji
na miejscu w pomieszczeniach petnigcych funkcje magazynow, jesli posiadajg one okna.

§ 14. W pomieszczeniu magazynowym archiwum zaktadowego przeznaczonym do przechowywania dokumentacji

w postaci nieelektronicznej zapewnia si¢ warunki niezbedne do zabezpieczenia przechowywanej w nim dokumentacji

przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata oraz do realizacji zadan archiwum zaktadowego; w szczego6lnosci pomiesz-

czenie to powinno:

1) sktadac¢ si¢ z elementow konstrukcyjnych o odpowiedniej nos$nosci i wytrzymatosci;

2) by¢ suche i zapewnia¢ wlasciwg temperature w ciggu roku;

3) posiadac¢ skuteczng wentylacje i sprawna instalacje elektryczna;

4) by¢ zabezpieczone przed wtamaniem i dostepem 0s6b nieuprawnionych;

5) by¢ zabezpieczone przed pozarem co najmniej przez system wykrywania ognia i dymu oraz wyposazone w gasnice
proszkowe odpowiednie do potencjalnego zrodta pozaru;

6) by¢ zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych przez zastosowanie w oknach zaston, zaluzji,
szyb albo folii chronigcych przed promieniowaniem UV,

7) zapewnia¢ mozliwos¢ stalego dostepu do catoéci przechowywanej dokumentacji, bez potrzeby przestawiania czesci
dokumentacji w celu dotarcia do innej;

8) posiada¢ oswietlenie zapewniajace odpowiednig widocznos¢, bez potrzeby korzystania z przeno$nego zrodla Swiatla.

§ 15.1. Pomieszczenia magazynowe wyposaza si¢ w:

1) ponumerowane regaly metalowe stacjonarne albo przesuwne zabezpieczone przed korozja, usytuowane prostopadle do
okien oraz oddalone od $cian minimum 5 cm, z przej$ciem migdzy nimi minimum 80 cm, o wysokosci i szerokosci
potek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstgpem od sufitu i podlogi;

2) drabinki lub schodki umozliwiajace dostep do wyzej usytuowanych potek;

3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza;

4) niezbedny sprzet biurowy (biurka, krzesta, stoliki).
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2. W pomieszczeniach magazynowych nalezy utrzymywac¢ warunki wilgotnosci i temperatury okre$lone w zataczniku
nr 1 do Instrukcji Archiwalnej. Warunki te musza by¢ rejestrowane codziennie w dni robocze, a wyniki pomiaréw musza
by¢ kontrolowane i analizowane przynajmniej raz na dwa tygodnie.

§ 16. Prawo wstepu do magazynow archiwum posiadajg wylacznie jego pracownicy, osoba sprawujaca bezposredni
nadzor, o ktérej mowa w § 10 ust. 4, upowaznieni przedstawiciele organow kontrolnych oraz inne osoby w obecnosci
archiwisty zaktadowego.

ROZDZIAL 5
Przejmowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego

§ 17.1. Przejgcie dokumentacji przez archiwum zaktadowe oznacza uznanie jej za dokumentacje archiwum zaktadowego.

2. W systemie EZD przekazywanie dokumentacji w postaci elektronicznej polega na przejeciu nadzoru nad nig w tym
systemie przez przekazanie archiwum uprawnien komorki organizacyjnej do zarzadzania dokumentacja w postaci elektro-
nicznej, w szczego6lnosci do:

1) udostepniania dokumentacji tworzacej akta spraw i ich nietworzacej;
2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalne;j;
3) uzupetniania metadanych, jesli jest taka potrzeba.

3. Po przekazaniu uprawnien, o ktorych mowa w ust. 2, przekazujaca komorka organizacyjna nadal moze zachowac
dostep do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie w systemie EZD dokumentacji w postaci elektronicznej, ale nie moze
juz dokonywac zmian w danych i metadanych, a takze udostepniac jej innym komoérkom organizacyjnym.

4. System EZD odnotowuje automatycznie dat¢ przekazania uprawnien, o ktorych mowa w ust. 2.

§ 18.1. Archiwa przejmuja z komorek organizacyjnych akta spraw zakonczonych.

2. Komérki organizacyjne GUS oraz pozostatych jednostek statystyki publicznej przechowuja materialy archiwalne
i dokumentacj¢ niearchiwalng w zakresie:

1) akt spraw — do 2 lat, liczac od dnia 1 stycznia roku nastepujacego po zakonczeniu danej sprawy, a nastepnie przekazu-
ja cato§¢ wytworzonej dokumentacji do archiwum;

2) materiatow statystycznych — do czasu zatwierdzenia zbioru krajowego. Po tym terminie dokumentacja kategorii Bc
jest brakowana, a dokumentacja, dla ktorej okreslono w wykazach akt i Planie Opracowan Statystycznych inng katego-
ri¢ archiwalng — przekazywana, po weryfikacji, do archiwum;

3) dokumentéw przechowywanych w sktadach chronologicznych — do konca roku kalendarzowego, w ktorym dane
pudto sktadu zostalo zamkniete, a nastepnie catosé tej dokumentacji przekazuja do archiwum;

4) informatycznych no$nikow danych przechowywanych w skladach informatycznych no$nikéw danych — do konca
roku kalendarzowego, w ktorym dane pudto sktadu zostato zamknigte. Po tym terminie no$niki, ktorych zawarto$¢ zo-
stala w calos$ci przeniesiona do systemu EZD kwalifikowane s do kategorii Bc i brakowane, natomiast nosniki, kto-
rych zawarto$ci nie skopiowano do systemu EZD ani do systeméw dziedzinowych przekazuje si¢ do archiwum zakta-
dowego;

5) dokumentacj¢ zawierajaca informacje niejawne — do czasu, kiedy informacje w niej zawarte przestang podlegac
ochronie.

3. W przypadkach uzasadnionych wzglgdami stuzbowymi termin przekazania do archiwum zakladowego dokumentacji
lub jej czesci przez dang komodrke organizacyjng moze by¢ przesunigty o okres uzgodniony z archiwum zaktadowym.

4. Wczesniejsze przekazanie dokumentacji przez dang komoérke organizacyjng moze nastapi¢ w przypadku jej likwida-
cji lub reorganizacji. Woéwczas do archiwum winny trafi¢ wyltgcznie akta spraw ostatecznie zakonczonych, pozostala do-
kumentacj¢ przejmuje komorka (komorki) kontynuujaca dany zakres spraw.

5. Biezacemu przekazywaniu do archiwdéw — z pomini¢ciem okresu, o ktorym mowa w punkcie 2, podlegaja:

1) publikacje, w urzedach, w ktorych przejmowane sa przez archiwum zaktadowe. Podstawowym miejscem przechowy-
wania archiwalnego egzemplarza publikacji (kat. A) jest biblioteka, w przypadku Gtownego Urzgdu Statystycznego —
Centralna Biblioteka Statystyczna;

2) fotografie i filmy dokumentujace przebieg zjazdow, sympozjow, konferencji i innych imprez, materialy filmowe pro-
pagujace dziatalnos$¢ statystyki, a takze obrazujace gmachy i urzadzenia;

3) odznaki, medale, dyplomy, legitymacje i przedmioty uzytkowe z nadrukami okoliczno$ciowymi;

4) dokumentacja organizowanych wystaw, pokazow i prelekc;ji.

§ 19.1. Przekazywanie dokumentacji odbywa si¢ na podstawie ,,spisu zdawczo-odbiorczego”, przygotowanego przez
pracownika wyznaczonego przez kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje do archiwum zaklado-
wego. Dokumentacje przed przekazaniem przeglada i porzadkuje prowadzacy sprawe z komorki organizacyjnej przekazu-
jacej dokumentacje.

2. Spis zdawczo-odbiorczy podpisuje osoba, ktora go przygotowata, kierownik komorki organizacyjnej zdajacej akta
lub osoba przez niego upowazniona oraz pracownik archiwum po uprzednim sprawdzeniu, czy akta sa wlasciwie uporzad-
kowane i przygotowane do przekazania do archiwum.
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3. Dla dokumentacji aktowej wytaczonej z EZD oraz dla dokumentacji statystycznej przekazywanej na nosnikach
papierowych sporzadza si¢ spisy zdawczo-odbiorcze oddzielnie dla materialow archiwalnych (kat. A) i dokumentacji
niearchiwalnej (kat. B).

4. Spisy zdawczo-odbiorcze dla materiatdéw przechowywanych w sktadach chronologicznych sporzadza si¢ oddzielnie
dla kazdego rodzaju sktadu.

5. Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany na no$niku papierowym albo w postaci elektronicznej.

6. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzadza si¢ w przypadku posiadania narzedzi informatycznych,
o ktorych mowa w § 4.

7. Przekazanie spisu zdawczo-odbiorczego w postaci elektronicznej nastgpuje:

1) w systemie EZD lub
2) w systemie teleinformatycznym archiwum zaktadowego, jesli system ten posiada takg funkcje albo
3) na oznaczonym w sposob jednoznaczny informatycznym nosniku danych.

8. W przypadku sporzadzania spisow na nosniku papierowym, archiwum zaktadowe moze wymagac przekazania takze
pliku elektronicznego, ktory stuzyl do przygotowania ich wydruku. Plik taki stanowi jedynie material pomocniczy i nie
moze by¢ uznawany za formalny dokument przekazania dokumentacji.

9. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD spis zdawczo-odbiorczy generowany jest automatycz-
nie w systemie.

10. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzane sg zgodnie ze strukturg organizacyjng jednostki, obowigzujaca w czasie,
w ktorym materiaty te powstaly, wedlug kolejnosci symboli klasyfikacyjnych wykazu akt (narastajaco).
11. Spis zdawczo-odbiorczy musi zawierac:
1) nazwe jednostki organizacyjnej;
2) nazwe komorki przekazujacej dokumentacje;
3) informacj¢ o rodzaju dokumentacji objetej spisem;
4) date¢ przekazania.
12. W przypadku spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji wytaczonej z EZD (zatacznik nr 2) dla kazdej pozycji spisu
nalezy poda¢ co najmniej:
1) liczbe porzadkowa odpowiadajaca numerowi jednostki archiwalnej w obrgbie spisu;
2) znak teczki (oznaczenie jednostki i komoérki organizacyjnej oraz symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt);
3) tytut jednostki archiwalnej (w brzmieniu takim, jak na jej opakowaniu);
4) roczne daty skrajne dokumentoéw tworzacych jednostke archiwalna;
5) kategorig archiwalng, a w przypadku kat. B — rowniez okres przechowywania dokumentacji.
13. W przypadku spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji materiatdéw statystycznych (zatacznik nr 3) dla kazdej po-
zycji spisu nalezy podaé co najmnie;j:
1) liczbg porzadkowa odpowiadajaca numerowi jednostki archiwalnej w obrebie spisu;
2) znak teczki (oznaczenie jednostki i komorki organizacyjnej oraz symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt);
3) tytut jednostki archiwalnej (w brzmieniu takim, jak na jej opakowaniu);
4) roczne daty skrajne okresu, ktorego dotyczy badanie statystyczne;
5) roczne daty skrajne wytworzenia dokumentow tworzacych jednostke archiwalna;
6) kategori¢ archiwalng, a w przypadku kat. B— réwniez okres przechowywania dokumentacji.
14. W przypadku spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji papierowej zgromadzonej w sktadzie chronologicznym
(zatacznik nr 4) dla kazdej pozycji spisu nalezy podaé¢ co najmnie;j:
1) liczbe porzadkowa odpowiadajaca numerowi jednostki archiwalnej (pudetka) w obrebie spisu;
2) symbol pudia ztozony z symbolu komorki organizacyjnej, ktéra prowadzita sktad, numeru sktadu i numeru pudta
w ramach danego sktadu;
3) identyfikator pierwszej i ostatniej przesytki w pudle;
4) UNP pierwszej i ostatniej przesytki w pudle;
5) rok rejestracji dokumentow.
15. W przypadku spisu zdawczo-odbiorczego informatycznych nos$nikéw danych (zatacznik nr 5) dla kazdej pozycji
spisu nalezy podaé¢ co najmnie;j:
1) liczbe porzadkowa odpowiadajaca numerowi jednostki archiwalnej w obrgbie spisu;
2) identyfikator przesyiki;
3) typ no$nika;
4) UNP przesyiki,
5) numer seryjny nosnika;
6) rok zarejestrowania przesyiki.

§ 20.1. W GUS sporzadza si¢ po 3 egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych. Jeden egzemplarz pozostaje w komoérce
przekazujacej materialy, dwa egzemplarze przekazywane sa do Archiwum GUS.

2. W urzegdach statystycznych oraz jednostkach podlegtych i podporzadkowanych Prezesowi GUS sporzadza si¢ po
4 egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych (dla dokumentow kat. A, kat. B i dokumentoéw ze sktadéw chronologicznych)
oraz dodatkowo jeden egzemplarz dla kat. A — przekazywany na biezaco do archiwum panstwowego. Jeden egzemplarz
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spisu zostaje w komorce przekazujacej materiaty, dwa egzemplarze pozostaja w archiwum urzedu statystycznego, czwarty
egzemplarz przekazywany jest do Archiwum GUS.

3. Oddzialy urzedow statystycznych sporzadzaja 6 egzemplarzy spiséw zdawczo-odbiorczych dla materialow archiwal-
nych kat. A oraz 5 egzemplarzy spiséw zdawczo-odbiorczych dla dokumentacji niearchiwalnej kat. B i dokumentoéw prze-
chowywanych w sktadach chronologicznych. Jeden egzemplarz spisu pozostaje w komorce przekazujacej materialy, jeden
egzemplarz zachowuje si¢ w filii archiwum zaktadowego, natomiast pozostate trzy egzemplarze spisu akt kat. A i dwa
egzemplarze spisu akt kat. B lub dokumentacji przechowywanej w sktadach chronologicznych przekazywane sg do archi-
wow zaktadowych. Archiwa urzedoéw statystycznych zachowuja dwa egzemplarze spisu, jeden egzemplarz przekazujg do
Archiwum GUS, a jeden egzemplarz spisu akt kat. A — przekazuja do wlasciwego dla urzedu statystycznego archiwum
panstwowego.

4. Archiwum zaktadowe prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych — jeden w uktadzie wynikajacym z nume-
racji spisow, drugi wedtug komorek organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.

§ 21.1. Dokumentacja przejmowana jest przez archiwum w teczkach lub oktadkach tekturowych, a takze, w przypadku
dokumentéw ze sktadow chronologicznych, tasm filmowych, nagran dzwigkowych i no$nikow informatycznych, w pudet-
kach. Niedopuszczalne jest przekazywanie dokumentacji w segregatorach albo paczkach.

2. Dokumentacja przekazywana do archiwum winna by¢ uporzadkowana.

3. Uporzadkowanie dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD polega na:

1) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;

2) uzupetnieniu akt spraw o brakujace przesyitki lub pisma;

3) przyporzadkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzacej akt spraw, jezeli wezesniej tego nie dopetniono;

4) uzupehieniu metadanych przesylek i spraw, jezeli wczesniej tego nie dopetniono;

5) sprawdzeniu, czy odnotowano zakonczenie sprawy przy kazdej sprawie zakonczone;.

4. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadu chronologicznego do archiwum zaktadowego polega na:

1) umieszczeniu jej w pudtach;

2) sprawdzeniu, czy dokumenty w poszczeg6lnych pudtach ulozone sa we wlasciwej kolejnosci, tj. wedtug dat, a w obrg-
bie jednego dnia zgodnie z numerami wplywu (dla korespondencji wptywajacej) albo unikatowymi numerami pism —
UNP (dla korespondencji wewnetrznej i wychodzacej);

3) opisaniu pudet (zgodnie ze wzorem zawartym w zalaczniku nr 6):

a) pelng nazwa jednostki oraz pelng nazwa komorki organizacyjnej, w ktorej utworzono sktad chronologiczny — na
srodku u gory (w przypadku, kiedy sktad przekazuje inna komorka niz ta, ktora go utworzyta, pod nazwa wytworcy
dodaje si¢ w nawiasach nazwe komorki przekazujacej),

b) symbolem pudta ztozonym z symbolu komorki organizacyjnej, o ktérej mowa w lit. a, numeru sktadu i numeru pu-
dta w ramach danego sktadu,

¢) informacja, z jakiego sktadu chronologicznego jest to dokumentacja z uszczegétowieniem, czy jest to dokumenta-
cja, dla ktorej dokonano pelnego odwzorowania cyfrowego lub tez czy to dokumentacja, dla ktorej takiego odwzo-
rowania nie wykonano lub wykonano je czgsciowo,

d) oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD przesytek znajdujacych si¢ w pudle albo paczce — pod nazwa skta-
du,

e) skrajnymi identyfikatorami przesylek, o ktorych mowa w Instrukcji Kancelaryjnej (zawierajacymi date rejestracji
przesylek w systemie) oraz UNP pierwszego i ostatniego pisma — pod informacja, o ktorej mowa w lit. d;

4) usunieciu czesci metalowych i plastikowych.

5. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadu informatycznych no$nikéw danych do archiwum zaktado-
wego polega na:

1) umieszczeniu jej w pudtach;

2) sprawdzeniu, czy nosniki w poszczego6lnych pudiach utozone sa we wilasciwej kolejnosci, tj. wedtug dat, a w obrebie
jednego dnia zgodnie z numerami wplywu (dla korespondencji wplywajacej) albo unikatowymi numerami pism —
UNP (dla korespondencji wewnetrznej i wychodzacej);

3) opisaniu pudet (zgodnie ze wzorem zawartym w zatgczniku nr 7):

a) pelng nazwa jednostki oraz pelng nazwa komorki organizacyjnej, w ktorej utworzono sktad chronologiczny — na
srodku u gory (w przypadku kiedy dokumentacje przekazuje inna komorka niz ta, ktora utworzyta sktad, pod nazwa
wytworcy dodaje si¢ w nawiasach nazwe komorki przekazujacej),

b) symbolem pudta ztozonym z symbolu komérki organizacyjnej, o ktérej mowa w lit. a, numeru sktadu i numeru pu-
dta w ramach danego sktadu,

¢) informacja, ze jest to dokumentacja ze sktadu przesytek na informatycznych nos$nikach danych, ktérych zawartosé
nie zostata przeniesiona w catosci do systemu EZD,

d) oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD przesylek znajdujacych si¢ w pudle,

e) skrajnymi identyfikatorami przesytek, o ktorych mowa w Instrukcji Kancelaryjnej (zawierajacymi datg rejestracji
przesyltek w systemie) oraz UNP pierwszej i ostatniej przesytki — pod informacja, o ktérej mowa w lit. d.

6. Uporzadkowanie dokumentacji akt spraw obstugiwanych w systemie tradycyjnym przekazywanej do archiwum za-
ktadowego polega na:



Dziennik Urzedowy
Poz. 1 —9— Glownego Urzedu Statystycznego

1) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie po-
trzeby — w pudlach, przy czym jezeli grubos¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba Ze jest
to niemozliwe z przyczyn fizycznych;

2) ulozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w kolejnosci spisu spraw, poczawszy od numeru 1 na gorze teczki, a w obre-
bie spraw — chronologicznie, przy czym poszczegolne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami;

3) dotaczeniu do teczek aktowych spisow spraw;

4) opisaniu teczek (zgodnie ze wzorem zawartym w zalaczniku nr 8) poprzez umieszczenie:

a) pelnej nazwy jednostki oraz pelnej nazwy komorki organizacyjnej, ktora wytworzyta akta — na $rodku u gory
(w przypadku kiedy dokumentacje przekazuje inna komoérka niz ta, ktora jg wytworzyta, pod nazwa wytworcy do-
daje si¢ w nawiasach nazwe komorki przekazujacej),

b) czgéci znaku sprawy (oznaczenia jednostki i komorki organizacyjnej oraz symbolu klasyfikacyjnego z wykazu
akt),

c) kategorii archiwalnej, a w przypadku kat. B — réwniez okresu przechowywania dokumentacji — po prawej stronie
pod nazwg komorki organizacyjne;j,

d) tytulu teczki ztozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego wykazu akt i informacji o rodzaju dokumentacji wystepu-
jacej w teczce — na srodku,

e) rocznych dat skrajnych, na ktore sktadaja si¢ rok najwczesniejszego inajpozniejszego pisma w teczce aktowej
— pod rokiem zatozenia teczki aktowe;j,

f) numeru tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane do tego samego symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt w da-
nym roku obejmuja kilka teczek — pod rocznymi datami skrajnymi;

5) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt i oznaczenie ich numeracjg biezacg odpowiadajaca
rubryce ,,liczba porzadkowa” spisu zdawczo-odbiorczego (w lewym dolnym rogu). Kazda fizycznie odrgbna teczka
stanowi osobng pozycj¢ spisu i jest oznaczona wlasnym numerem (nawet jesli sg to teczki bedace tomami w ramach
jednego hasta z wykazu akt).

7. Uporzadkowanie materiatow statystycznych przekazywanych do archiwum zakladowego w postaci papierowej pole-
ga na:

1) umieszczeniu dokumentacji w wiagzanych teczkach aktowych o grubosci nieprzekraczajacej 10 cm, a tych w razie po-
trzeby — w pudtach, przy czym jezeli grubos¢ teczki przekracza 10 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba Ze jest
to niemozliwe z przyczyn fizycznych;

2) utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w kolejnosci w porzadku logicznym wynikajacym z rodzaju i charakteru tych
materialow (chronologicznym, geograficznym, tematycznym lub innym);

3) dotaczeniu do teczek spisow zawartosci;

4) opisaniu teczek (zgodnie ze wzorem zawartym w zalaczniku nr 9) poprzez umieszczenie:

a) pelnej nazwy jednostki oraz pelnej nazwy komorki organizacyjnej, ktora wytworzyta materialty — na $rodku u gory

(w przypadku kiedy dokumentacj¢ przekazuje inna komorka niz ta, ktora ja wytworzyta, pod nazwa wytworcy do-

daje si¢ w nawiasach nazwe komorki przekazujacej),

b) symbolu jednostki i komodrki organizacyjnej oraz kodu badania (wedtug Planu Opracowan Statystycznych na dany
rok),

c¢) kategorii archiwalnej, a w przypadku kat. B— réwniez okresu przechowywania dokumentacji — po prawej stronie
pod nazwg komorki organizacyjnej,

d) tytulu teczki ztozonego z:

— dla sprawozdan statystycznych — symbolu i nazwy formularza (wedtug Planu Opracowan Statystycznych
z roku, ktérego dotycza) oraz zakresu, jaki obejmuja,

— dla zbiorow danych — tematu opracowania lacznie z symbolami formularzy bedacych zrodtem danych, okre-
$lenia rodzaju nosnika zbioru danych wedtug terminéw przyjetych w Planie Opracowan Statystycznych oraz
okreslenia zakresu i podstawowych przekrojow tablic,

e) roku (lub lat), ktérego dotyczy badanie,
f) rocznych dat skrajnych wytworzenia dokumentow,
g) numeru tomu, jezeli materiaty dotycza tego samego opracowania;

5) ulozeniu teczek w kolejnos$ci logicznej i oznaczenie ich numeracjg biezaca odpowiadajaca rubryce ,,liczba porzadko-
wa” spisu zdawczo-odbiorczego (w lewym dolnym rogu). Kazda fizycznie odrgbna teczka stanowi osobng pozycj¢ spi-
su i jest oznaczona wlasnym numerem (nawet jesli sa to teczki bedace tomami w ramach jednego opracowania).

8. W przypadku materialdow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, o okresie przechowywania dluzszym niz

10 lat, zarowno aktowej jak i statystycznej, nalezy ponadto:

1) wylaczy¢ zbedne identyczne kopie tych samych dokumentow i pism;

2) usunac z dokumentacji czgéci metalowe i plastikowe;

3) przeszy¢ materiaty sznurkiem bawelnianym albo spia¢ klipsami archiwizacyjnymi (tylko dla dokumentacji aktowej);

4) uzy¢ opakowan z tektury bezkwasowej;

5) ponumerowac strony materialow archiwalnych zwyklym migkkim otowkiem, przez naniesienie numeru strony w gor-
nym rogu zapisanej strony (po stronie zewng¢trznej), w uzasadnionych przypadkach zamiast paginacji stron mozna za-
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stosowa¢ numeracje kart; liczbe stron w danej teczce podaje si¢ na wewnetrznej czgsci tylnej oktadki w formie zapisu:
,Niniejsza teczka zawiera ... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowo$¢, data, podpis osoby porzadkujacej i pagi-
nujacej akta]”.

§ 22.1. Archiwista moze odmowic przejgcia dokumentacji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w odpowiedni sposob;
2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki lub bledy;
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.
2.0 powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista moze powiadomi¢ kierownika komorki organizacyjnej,
ktéra dokumentacje przygotowata.

ROZDZIAL 6
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji

§ 23. Po sprawdzeniu i przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej albo informatycznych nosnikow danych,

w przypadku gdy archiwum zaktadowe nie dysponuje narzgdziami, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2, pracownik archi-

wum kolejno:

1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w ,,wykazie spisow zdawczo-odbiorczych” (zatacznik nr 10) zawierajacym co naj-
mniej nastepujace elementy:

a) liczbe porzadkowa stanowiaca kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,

b) date przejecia dokumentacji przez archiwum zaktadowe,

c) pelna nazwe komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

d) pelna nazwe komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyta lub zgromadzita, jezeli jest inna niz nazwa
komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

e) liczbg pozycji w spisie,

f) kategorig archiwalna;

2) nanosi na spis zdawczo-odbiorczy numer wynikajacy z wykazu spisow;

3) pozostawia w komorce organizacyjnej podpisany przez siebie jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego;

4) nanosi na kazda jednostke archiwalng w lewym dolnym rogu sygnaturg teczki sktadajaca si¢ z numeru spisu zdawczo-
-odbiorczego tamanego przez liczbg porzadkowa pozycji teczki w spisie, tak aby kazda jednostka archiwalna posiadata
unikatowg sygnature;

5) dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego przyporzadkowuje informacje¢ o aktualnym miejscu prze-
chowywania przekazanej dokumentacji w archiwum zakladowym. Przyporzadkowanie takie moze zosta¢ wykonane
w systemie informatycznym wspomagajacym dziatalno$¢ archiwum;

6) odktada lub przekazuje pozostale egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego (jezeli byt sporzadzony w postaci papiero-
wej) do odpowiednich zbiordéw, o ktorych mowa w § 20.

§ 24.1. Nie rzadziej niz raz na pi¢¢ lat jednostka albo komoérka zajmujgca si¢ obstuga informatyczng jednostki statystyki
publicznej, w ktorej dziata archiwum zaktadowe, dokonuje na wniosek archiwisty zaktadowego przegladu informatycz-
nych nos$nikow danych i wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.

2. Kopie bezpieczenstwa, o ktérych mowa w ust. 1, powinny by¢ przechowywane w jednostce albo komorce zajmujacej
si¢ obstuga informatyczna jednostki, w ktorej dziata archiwum zaktadowe.

3. Kopie bezpieczenstwa, o ktorych mowa w ust. 1, powinny by¢ przechowywane w sposob umozliwiajacy ich szybkie
odnalezienie w przypadku niemoznosci odczytania zapisu na informatycznym no$niku danych, na ktérym pierwotnie zapi-
sano dokumentacje¢ elektroniczna.

4. Kopie bezpieczenstwa moga by¢ zapisywane na jednym no$niku pod warunkiem, ze zapisane na nim dane sg zabez-
pieczone przed utrata w wyniku awarii tego no$nika.

5. Jesli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie nosnika, odnotowuje si¢ to w ak-
tach sprawy, z ktorymi powigzany jest no$nik, podajac:

1) date stwierdzenia uszkodzenia no$nika;
2) imie i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje;
3) informacj¢ umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

6. W przypadku gdy uszkodzenie uniemozliwiajace wykonanie kopii bezpieczenstwa dotyczy nosnika, ktorego zawar-
tosci nie skopiowano w calosci do systemu EZD, informacje, o ktorych mowa w ust. 5, odnotowuje si¢ w systemie EZD
w metadanych opisujacych wlasciwg przesytke, w ramach pola ,,Opis zatacznikow”.

§ 25. Dokumentacje elektroniczng w systemie EZD chroni si¢ przed zniszczeniem lub utrata, stosujac si¢ do:
1) polityki bezpieczenstwa dla systemow teleinformatycznych uzywanych przez jednostki statystyki publicznej;
2) przepisow wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalne;j.
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§ 26. Dokumentacj¢ w postaci nieelektronicznej uktada si¢ w archiwum zaktadowym w sposéb zapewniajacy jej ochro-
n¢ przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie miejsca w archiwum, przy
czym uwzglednia si¢ podziat dokumentacji ze wzgledu na typ:

1) materiaty archiwalne w teczkach aktowych;

2) akta osobowe i listy plac;

3) dokumentacja techniczna;

4) dokumentacja ze sktadow chronologicznych;

5) informatyczne nosniki danych ze sktadu tych nosnikow.

§ 27.1. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zgromadzona w archiwum zaktadowym jest poddawana okresowemu
przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek czy pudel na nowe.
2. Uszkodzone lub czg¢éciowo zniszczone materialy archiwalne poddawane sa konserwacji.

§ 28. W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym, wtamania do po-
mieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposob, dyrektor jednostki powiadamia wlasciwe organy,
a takze wlasciwe archiwum panstwowe.

ROZDZIAL 7
Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zaktadowym
oraz porzagdkowanie dokumentacji w archiwum zaktadowym

§ 29. Skontrum dokumentacji polega na:

1) poréwnaniu zapisow w srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji w archiwum zakladowym;

2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic migdzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych a stanem faktycznym dokumentacji
oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

§ 30.1. Skontrum przeprowadza, na polecenie dyrektora jednostki albo na wniosek dyrektora wtasciwego archiwum pan-
stwowego, komisja skontrowa sktadajaca si¢ z co najmniej dwoch cztonkow.

2. Liczbe cztonkow komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala kierownik komorki organizacyjnej odpowiedzial-
nej za prowadzenie archiwum.

3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokoét, ktory powinien zawiera¢ co najmnie;j:
1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;
2) spisy dokumentacji, ktora nie byta uje¢ta w srodkach ewidencyjnych, a byta przechowywana w archiwum zaktadowym;
3) podpisy cztonkow komisji.

§ 31. Nie przeprowadza si¢ skontrum dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD.

§ 32. Do porzadkowania przechowywanej dokumentacji, przej¢tej w latach wezesniejszych w stanie nieuporzadkowa-
nym, stosuje si¢ odpowiednio przepisy Instrukcji Kancelaryjnej, przy czym sposob porzadkowania uzgadnia si¢ z dyrekto-
rem wlasciwego archiwum panstwowego, jezeli dokumentacja nie narastata i nie byta tworzona w systemie kancelaryjnym
bezdziennikowym.

ROZDZIAL 8
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym

§ 33.1. Dokumentacj¢ w postaci elektronicznej w systemie EZD udostepnia si¢ za pomoca komputera z dostepem do
systemu EZD albo w postaci kopii tej dokumentacji zapisanej na informatycznym nosniku danych.

2. Przedmiotem udostepnienia dokumentacji w systemie EZD jest sprawa.

3. Wniosek o udostepnienie dokumentacji przechowywanej w systemie EZD (zatacznik nr 11) musi zawiera¢ co naj-
mniej:
1) date;
2) dane pracownika, ktoremu dokumentacja ma by¢ udost¢pniona;
3) wskazanie dokumentacji bedacej przedmiotem udostgpnienia, przez zamieszczenie we wniosku co najmnie;j:

a) informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyla i zgromadzita lub przekazata,

b) symbolu klasyfikacyjnego lub/i hasta klasyfikacyjnego,

¢) numeru sprawy lub dat skrajnych dokumentacji;
4) imie i nazwisko osoby, ktdra wnosi o udostgpnienie.

4. Wniosek o udostepnienie dokumentacji przechowywanej w systemie EZD musi zosta¢ zaakceptowany co najmniej
przez:
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1) dyrektora departamentu/kierownika wydziatu, w ktérym zatrudniona jest osoba wnoszaca o udostgpnienie;
2) dyrektora departamentu/kierownika wydzialu, ktory wytworzyt dokumentacj¢ albo (w przypadku reorganizacji) ktory
odpowiada za realizacj¢ zadan, ktérych dotyczy dokumentacja.

§ 34.1. Dokumentacj¢ w postaci nieelektronicznej udostepnia si¢ poprzez:
1) umozliwienie wgladu do niej na miejscu w archiwum zaktadowym albo
2) jej wypozyczenie poza archiwum, albo
3) przekazanie kopii tej dokumentacji, albo
4) przekazanie informacji o zawartosci dokumentacji.

2. Wypozyczajac dokumentacj¢ mozna wykonac¢ jej kopi¢ zastgpcza i zachowaé ja w archiwum zaktadowym do czasu
zwrotu dokumentacji.

3. W miejscu akt wyjetych z magazynu nalezy umiesci¢ odcinek B Karty udostepnienia dokumentacji (zatacznik
nr 12).

4. Nie wolno wypozycza¢ poza archiwum zaktadowe dokumentacji o znacznym stopniu uszkodzenia oraz $rodkow
ewidencyjnych archiwum zaktadowego.

§ 35.1. W przypadku udostgpniania dokumentacji akt spraw oraz materiatow statystycznych poprzez wypozyczenie
jej poza lokal archiwum albo udostgpnienie do wgladu na miejscu, przedmiotem udostepnienia jest cata jednostka archi-
walna.

2. Udostepnienie dokumentacji akt spraw oraz materiatow statystycznych na nosniku papierowym przechowywanych
w archiwum zaktadowym odbywa si¢ na podstawie Karty udostgpnienia dokumentacji (zatacznik nr 12), sporzadzanej
przez zainteresowanego, zawierajacej co najmnie;j:

1) date;

2) dane osoby, ktorej dokumentacja ma by¢ udostgpniona;

3) wskazanie dokumentacji bedacej przedmiotem udostgpnienia, przez zamieszczenie sygnatury teczki, w ktorej prze-
chowywane sg akta lub materiaty statystyczne;

4) informacj¢ o sposobie udostepnienia;

5) imig, nazwisko i podpis osoby, ktora wnosi o udostepnienie.

§ 36.1. W przypadku dokumentacji zgromadzonej w sktadach chronologicznych przedmiotem wypozyczenia jest prze-
sylka.

2. Udostepnienie przechowywanej w archiwum dokumentacji zgromadzonej w sktadach chronologicznych odbywa sig¢
na podstawie Karty udostepnienia dokumentacji (zalacznik nr 12), sporzadzanej przez zainteresowanego, zawierajacej co
najmnie;j:

1) date;
2) dane pracownika, ktéremu dokumentacja ma by¢ udostepniona;
3) wskazanie dokumentacji bedacej przedmiotem udostepnienia, przez zamieszczenie we wniosku co najmniej identyfika-
tora przesytki lub numeru UNP pisma, ktorego pierwowzor ma zosta¢ wypozyczony (w rubryce ,,Uwagi”);
4) imie, nazwisko i podpis osoby, ktdra wnosi o udostepnienie.
3. Osoby niebedace pracownikami danej jednostki statystyki publicznej sktadaja ponadto Oswiadczenie, zgodnie
z zalacznikiem nr 13 do niniejszej instrukcji.

4. Pracownik archiwum uzupelnia na wniosku numer spisu zdawczo-odbiorczego i numer teczki (pudta), w ktorej

przechowywana jest wypozyczana przesytka.

§ 37.1. W przypadku dokumentacji zgromadzonej w sktadach informatycznych nos$nikéw danych przedmiotem wypo-
zyczenia jest pojedynczy nosnik.

2. Udostepnienie przechowywanej w archiwum dokumentacji zgromadzonej w sktadach informatycznych no$nikow
danych odbywa si¢ na podstawie Karty udostepnienia dokumentacji (zatacznik nr 12), sporzadzanej przez zainteresowane-
g0, zawierajacej co najmnie;j:

1) date;

2) dane pracownika, ktéremu dokumentacja ma by¢ udostepniona;

3) wskazanie dokumentacji bedacej przedmiotem udostgpnienia, przez zamieszczenie we wniosku co najmniej identyfika-
tora przesytki lub numeru UNP pisma, z ktorym powiazany jest no$nik oraz numer zatacznika, jesli z danym pismem
powiazany jest wiecej niz jeden nosnik (w rubryce ,,Uwagi”);

4) informacj¢ o sposobie udostepnienia;

5) imig, nazwisko i podpis osoby, ktora wnosi o udostgpnienie.

3. Osoby niebedace pracownikami danej jednostki statystyki publicznej sktadaja ponadto Oswiadczenie, zgodnie

z zakgcznikiem nr 13 do niniejszej instrukcji.

4. Pracownik archiwum uzupelnia na wniosku numer spisu zdawczo-odbiorczego i numer nosnika (odpowiadajacy
numerowi pozycji w spisie zdawczo-odbiorczym).
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§ 38.1. O trybie udostegpniania dokumentacji w postaci nieelektronicznej oraz dokumentacji na nosnikach przechowy-
wanych w sktadach informatycznych nosnikow danych pracownikom danej jednostki statystyki publicznej decyduje kie-
rownik tej jednostki.

2. Do udostgpnienia dokumentacji osobie niebedacej pracownikiem jednostki statystyki publicznej konieczna jest zgoda
dyrektora departamentu/kierownika wydziatu, ktory wytworzyl dokumentacje lub (w przypadku reorganizacji) odpowiada
za realizacje zadan, ktorych dotyczy dokumentacja.

3. W przypadku materiatdéw wytworzonych przed 1945 r. zgod¢ na udostepnienie wydaje prowadzacy archiwum.

4. Udostepnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum jest mozliwe wylgcznie z zachowaniem przepiséw doty-
czacych informacji prawnie chronionych, w tym dotyczacych tajemnicy statystycznej.

§ 39.1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialno$¢ za stan udostgpnianej mu dokumentacji.
2. Niedopuszczalne jest:

1) wylaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;

2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komoérkom organizacyjnym lub jednostkom organizacyjnym bez wiedzy
archiwisty;

3) nanoszenie adnotacji i uwag na dokumentacj¢ na nosniku papierowym.

§ 40.1. Pracownik archiwum sprawdza stan udostepnianej dokumentacji przed jej udostepnieniem oraz po jej zwrocie.
2. W przypadku stwierdzenia zaginigcia, uszkodzenia lub brakéw wypozyczonej z archiwum zaktadowego dokumenta-
cji, pracownik archiwum sporzadza protokot (zalacznik nr 14), w ktérym zamieszcza co najmniej nastepujace informacje:
1) date sporzadzenia;
2) imi¢ i nazwisko osoby, ktora uszkodzita lub zagubita dokumentacje;
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.
3. Protokot sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych:
1) jeden wktada si¢ w miejsce brakujacej dokumentacji;
2) drugi przekazuje si¢ do komorki, ktéra dokumentacj¢ wypozyczata, w celu wyjasnienia sprawy;
3) trzeci przechowuje si¢ w archiwum w odrebnej teczce.
4. Na podstawie protokotu kierownik jednostki statystyki publicznej zarzadza postgpowanie wyjasniajace.

§ 41. Archiwista odnotowuje kazde udostepnienie dokumentacji, z podaniem daty udostepnienia, a takze daty zwrotu do
archiwum zaktadowego w ewidencji udostepniania akt (zatacznik nr 15). Odnotowanie to moze nastgpi¢ w systemie in-
formatycznym spetiajagcym warunki opisane w § 4.

ROZDZIAL 9
Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego

§ 42. W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostata juz przekazana do
archiwum zaktadowego, pracownik archiwum na wniosek kierownika komorki organizacyjnej wycofuje ja z archiwum
zaktadowego i przekazuje do tej komorki.

§ 43.1. Wycofanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum zaktadowego polega na:
1) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zaktadowego (zatacznik nr 16), zawierajacego

co najmniej:

a) date wycofania,

b) numer protokohu,

¢) nazwe komorki organizacyjnej, do ktorej dokumentacj¢ wycofano,

d) tytut teczki aktowej lub tytut sprawy,

e) sygnature teczki;
2) przyporzadkowaniu informacji o wycofaniu (dacie i numerze protokotu wycofania) do wlasciwej pozycji spisu zdaw-

czo-odbiorczego, w ktorej jest ujeta wycofywana dokumentacja.

2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum zaktadowego do ko-
morki organizacyjnej, protokot podpisuja pracownik archiwum i kierownik komorki organizacyjne;.

3. Protokoét sporzadza si¢ w tylu egzemplarzach, w ilu w danym archiwum sporzadzony byt spis zdawczo-odbiorczy
obejmujacy wycofane materialy. Egzemplarz protokotu wycofania dokumentacji z archiwum zaktadowego przekazuje si¢
do archiwum GUS, a w przypadku materialow kat. A takze do wlasciwego archiwum panstwowego.

§ 44.1. W systemie EZD wycofanie dokumentacji w postaci elektronicznej z archiwum zakladowego polega na udziele-
niu uprawnien do sprawy wnioskujacemu kierownikowi komorki lub pracownikowi tej komodrki wskazanemu we wniosku.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, wniosek sktada si¢ w postaci elektroniczne;.

3. W systemie EZD prowadzi si¢ rejestr wnioskow, o ktérych mowa w ust. 2.
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ROZDZIAL 10
Brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j

§ 45.1. Brakowanie dokumentacji archiwalnej kat. Bc (aktowej i materiatow statystycznych) inicjuja komoérki organiza-
cyjne, ktore wytworzylty dokumentacje¢, sktadajac do archiwisty zaktadowego spis dokumentacji przeznaczonej do brako-
wania.

2. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej w archiwum inicjuje archiwista przez regularne typowa-
nie dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

3. W wyniku typowania, o ktorym mowa w ust. 2, pracownik archiwum sporzadza spis tej dokumentacji (zatgcznik nr 17).

4. Kierownicy komorek organizacyjnych, ktérych dokumentacja zostala wytypowana do brakowania, wydaja pisemng
opini¢ na temat jej dalszej przydatnosci. Jesli dokumentacja zostata oceniona jako przydatna, kierownik komorki podaje
W opinii czas jej dalszego przechowywania (w rubryce ,,Uwagi”).

5. Na podstawie opinii kierownikéw komorek zostaje sporzadzony spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do
dalszego przechowywania, ktory archiwista zaktadowy przedktada do zatwierdzenia kierownikowi jednostki statystyki
publicznej (zatacznik nr 18).

6. W przypadku kiedy nie ma mozliwosci, by czynnosci opisane w pkt 4 wykonat kierownik komorki, opini¢ na temat
dalszego przechowywania materiatdow wydaje kierownik jednostki statystyki publiczne;j.

7. Na podstawie zatwierdzonego przez kierownika jednostki statystyki publicznej spisu dokumentacji wskazanej do
dalszego przechowywania, pracownik archiwum wprowadza do ewidencji informacje o okresie dalszego przechowywania
dokumentacji.

8. W przypadku watpliwosci co do okreslenia okresu dalszego przechowywania, szczegodlnie w przypadku gdy zacho-
wana dokumentacja mogtaby zosta¢ uznana za materialy archiwalne, kierownik jednostki moze wystapi¢ do dyrektora
wlasciwego archiwum panstwowego z wnioskiem o opinig.

9. Na podstawie opinii kierownikéw komorek (albo kierownika jednostki statystyki publicznej) zostaje rowniez sporza-
dzony spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu. Spis taki sporzadza si¢ odrgbnie dla dokumentacji
kat. B, BE i Bc.

10. Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu (zalacznik nr 17) zawiera:

1) pelna nazwe organu lub jednostki organizacyjnej wnioskujacych o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji nie-
archiwalne;j;

2) pelng nazwe organu lub jednostki organizacyjnej, ktorych dokumentacja niearchiwalna jest brakowana;

3) date i miejsce sporzadzenia spisu;

4) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby, ktora sporzadzita spis;

5) dla kazdej pozycji spisu informacj¢ o:

a) liczbie porzadkowe;,

b) symbolu teczki — czg$ci znaku sprawy (oznaczenia jednostki i komorki organizacyjnej oraz symbolu klasyfikacyj-

nego z wykazu akt, a dla materiatow statystycznych — réwniez symbolu badania),

c) sygnaturze archiwalnej, a jesli nie byla stosowana, to informacje, ze spis powstat z natury,

d) tytule jednostki ztozonym z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt — o ile byt stosowany; dopuszcza si¢ 13-

czenie w jednej pozycji spisu jednostek o identycznym tytule,

e) okresie wyrazonym datami rocznymi, z ktérego pochodzi dokumentacja w obrebie pozycji spisu,

f) kategorii archiwalnej,

g) liczbie jednostek bedacych przedmiotem jednej pozycji spisu,

h) uwagach, np. dotyczacych rodzaju dokumentacji lub no$nika, zachowania dokumentacji.

§ 46.1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej nastgpuje na podstawie zgody dyrektora wiasciwego archiwum pan-
stwowego. Wniosek o wyrazenie zgody na brakowanie sktada dyrektorowi wlasciwego archiwum panstwowego kierownik
jednostki brakujacej akta.

2. Wniosek o wydanie zgody na brakowanie musi zawiera¢:

1) nazwe organu lub jednostki organizacyjnej wnioskujacej o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

2) nazwe organu lub jednostki organizacyjnej, ktorych dokumentacja niearchiwalna jest brakowana;

3) podstawe kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej;

4) okreslony datami rocznymi okres, z ktdrego pochodzi dokumentacja niearchiwalna;

5) informacj¢ o rodzaju dokumentacji;

6) informacj¢ o rozmiarze dokumentacji niearchiwalnej (ilo$¢ jednostek inwentarzowych i metréw biezacych);

7) o$wiadczenie o uptywie okresu przechowywania dokumentacji niearchiwalnej oraz o utracie jej znaczenia, w tym
wartosci dowodowej, dla organu lub jednostki organizacyjnej, ktore ja wytworzyty lub zgromadzity, a w przypadku ich
braku — dla organu lub jednostki organizacyjnej, ktore przejety ich zadania lub kompetencje.

3. Do wniosku dotacza si¢ spis dokumentacji niearchiwalnej, ktéra ma podlega¢ brakowaniu, o ktorym mowa w § 45
ust. 10.

4. Wniosek o wydanie opinii, o ktorej mowa w § 45 ust. 8 zawiera w szczegolnosci:

1) nazwe organu lub jednostki organizacyjnej wnioskujacej o opinig;
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2) nazwe organu lub jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja ma podlega¢ kwalifikacji na podstawie opinii;
3) charakterystyke dokumentacji poprzez okreslenie jej rodzajow, typow i tematyki;

4) informacje o datach skrajnych, z ktérych pochodzi dokumentacja;

5) dotychczasowa podstawe klasyfikowania i kwalifikowania albo informacje¢ o jej braku.

§ 47.1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej lub w wystawionej opinii wiasciwe archi-
wum panstwowe uzna cato$¢ lub cze$¢ dokumentacji za materialy archiwalne, pracownik archiwum jest zobowiazany:
1) w przypadku dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD — do dokonania zmian w kwalifikacji archiwalnej;
2) w przypadku dokumentacji w postaci nieelektronicznej:

a) do jej uporzadkowania,

b) do sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego.

2. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b, rejestruje si¢ w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych,
o ktérym mowa w § 23 pkt 1.

§ 48. W systemie EZD brakujac dokumentacj¢ niearchiwalng w postaci elektronicznej lub jej metadane mozna, o ile jest
taka potrzeba, rownolegle wybrakowa¢ ich odpowiedniki w sktadzie chronologicznym lub w skladzie informatycznych
no$nikéw danych bez sporzadzania odrebnego spisu.

§ 49.1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej pracownik archiwum odnotowuje w $rodkach ewidencyjnych
date wybrakowania oraz numer zgody, przy czym w przypadku dokumentacji elektronicznej w systemie EZD, archiwista
wykorzystuje do tego narzedzia dostepne w systemie EZD.

2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest przechowywana przez archiwum zaktadowe.

ROZDZIAL 11
Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego

§ 50. Przekazywanie materialow archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego nastgpuje na podstawie przepi-
sOw art. 5 ustawy archiwalnej oraz przepis6w wydanych na jej podstawie.

§ 51.1. Po przekazaniu materialow archiwalnych pracownik archiwum odnotowuje w $§rodkach ewidencyjnych date
przekazania tych materiatdw, przy czym w przypadku dokumentacji elektronicznej w systemie EZD, wykorzystuje do tego
narzedzia dostgpne w systemie EZD.

2. Dokumentacja z przekazywania materiatow archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego jest przechowy-
wana przez archiwum zaktadowe.

ROZDZIAL 12
Sprawozdawczos$¢ archiwum zaktadowego

§ 52.1. Archiwista zakladowy sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumen-

tacji w archiwum zakltadowym w terminie do dnia 31 marca roku nastgpnego po roku sprawozdawczym.
2. Sprawozdanie jest przekazywane kierownikowi jednostki statystyki publicznej, dyrektorowi wlasciwego archiwum

panstwowego oraz Archiwum GUS.
3. W sprawozdaniu (zalacznik nr 19) zamieszcza si¢ co najmniej nastepujace informacje:

1) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe prowadzacego archiwum;

2) opis lokalu archiwum zakladowego;

3) ilo$¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komorek organizacyjnych, w podziale na materiaty archiwalne i doku-
mentacj¢ niearchiwalng w jednostkach archiwalnych (j.a.);

4) 1ilos¢ dokumentacji przejetej ze sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych nosnikoéw danych;

5) ilo$¢ dokumentacji udostgpnionej lub wypozyczonej oraz liczbg 0sob korzystajacych;

6) ilo$¢ materialow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego (a.p.);

7) ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;.
4. Ilos¢, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 3—7, oznacza odpowiednio dla dokumentacji:

1) w postaci elektronicznej tworzacej akta spraw w systemie EZD — liczbe spraw;

2) w postaci elektronicznej nietworzacej akt spraw w systemie EZD — liczbe klas z wykazu akt dla danego roku kalenda-
rZowego;

3) elektronicznej ze sktadu informatycznych nosnikéw danych — liczbe nosnikéw i liczbe przesylek zapisanych na tych
nosnikach;

4) w postaci nieelektronicznej — liczbe teczek aktowych (pudet) oraz liczbe metrow biezacych (m.b.), z wylaczeniem
dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 5.
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Zalacznik nr 1

Warunki wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniach magazynowych archiwum zakltadowego

Warunki wilgotnosci i temperatury
w pomieszczeniach magazynowych archiwum zakladowego

Wiasciwa Wiasciwa wilgot- Dopuszczalne
temperatura Dopuszczalne nos$¢ wzgledna wahania dobowe
. . powietrza wahania dobowe powietrza wilgotnosci
Rodzaj dokumentacji (w°C) temperatury (w % RH) wzglednej
] powietrza (w °C) ] powietrza
min. | maks. min. maks. (w % RH)
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
a) fotografia czarno-
-biata (negatywy 3 18 2 20 50 5
1 pozytywy)
b) fotografia kolorowa
(negatywy 30| 18 2 20 50 5
i pozytywy),
tasma filmowa
¢) taSmy magnetyczne
do analogowego 8 18 2 20 50 5
zapisu obrazu lub
dzwigku
3. g;f;(l)}rliclﬁatyczne nos$niki 12 18 ) 30 40 5
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Zalacznik nr 2

Wzor spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji wylgczonej 7 elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg (EZD)
(w razie potrzeby moze zostaé rozbudowany o dodatkowe rubryki)

[Nazwa jednostki organizacyjnej]
[Nazwa komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje]

Spis zdawczo-odbiorczy nr [numer spisu]
dokumentacji wylaczonej
z elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD)
przekazanej dnia [data przekazania]

Znak . . Kat. .
Lp. teczki Tytul teczki Daty skrajne aki Uwagi
1 2 3 4 5 6
Spis przygotowat: Spis przyjat:
[Imig i nazwisko osoby, [Imig i nazwisko kierownika [Imi¢ i nazwisko pracownika
ktora sporzadzita spis] komorki organizacyjnej zdajacej akta] archiwum zaktadowego]

[Podpis] [Podpis] [Podpis]



Dziennik Urzedowy

Gléwnego Urzedu Statystycznego

Poz. 1

Wzor spisu zdawczo-odbiorczego materialow statystycznych
(w razie potrzeby moze zostaé rozbudowany o dodatkowe rubryki)

[Nazwa jednostki organizacyjnej]
[Nazwa komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacj¢]

Spis zdawczo-odbiorczy nr [numer spisu]
materialow statystycznych
przekazanych dnia [data przekazania]

Zalacznik nr 3

Znak Lata,
teczki ktorych Daty skrajne
Lp. (kod Tytut teczki dotyczy wytworzenia Kat. akt Uwagi
. badanie materiatow
badania) od—do
1 2 3 4 5 6 7
Spis przygotowat: Spis przyjak:

[Imig i nazwisko osoby,
ktora sporzadzita spis]
[Podpis]

[Imig i nazwisko kierownika
komorki organizacyjnej zdajacej materiaty]
[Podpis]

[Imig i nazwisko pracownika
archiwum zaktadowego]
[Podpis]
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Zalacznik nr 4

Wzor spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji przechowywanej w skiadzie chronologicznym
(w razie potrzeby moze zostaé rozbudowany o dodatkowe rubryki)

[Nazwa jednostki organizacyjnej]
[Nazwa komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacj¢]

Spis zdawczo-odbiorczy nr [numer spisu]
dokumentacji przechowywanej
w skladzie chronologicznym [typ skladu chronologicznego]
przekazanej dnia [data przekazania]

Symbol Identyfikator pierwszej UNP prerwsze) .ROk . .
Lp. udta  ostatmie: przesviki 1 ostatniej rejestracji Uwagi
p ) przesy przesytki dokumentoéw
1 2 3 4 5 6
Spis przygotowat: Spis przyjat:
[Imie i nazwisko osoby, [Imig i nazwisko kierownika [Imi¢ i nazwisko pracownika
ktora sporzadzita spis] komorki organizacyjnej prowadzacej sktad] archiwum zakladowego]

[Podpis] [Podpis] [Podpis]
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Zalacznik nr 5

Wzor spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji przechowywanej w skladzie informatycznych nosnikow danych
(w razie potrzeby moze zostacé rozbudowany o dodatkowe rubryki)

[Nazwa jednostki organizacyjnej]
[Nazwa komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacije]

Spis zdawczo-odbiorczy nr [numer spisu]
dokumentacji przechowywanej
w skladzie informatycznych nosnikow danych
przekazanej dnia [data przekazania]

Identyfikator Numer seryjn, Rok
Lp. yhikat Typ nosnika UNP pisma - Seryny zarejestrowania Uwagi
przesyitki nosnika .
przesytki
1 2 3 4 5 6 7

Spis przygotowat: Spis przyjak:
[Imie i nazwisko osoby, [Imig i nazwisko kierownika [Imi¢ i nazwisko pracownika
ktora sporzadzita spis] komorki organizacyjnej prowadzacej sktad] archiwum zakladowego]

[Podpis] [Podpis] [Podpis]
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Zalacznik nr 6

Wzor opisu pudta zawierajgcego dokumentacje przechowywang w sktadach chronologicznych

Gltowny Urzad Statystyczny w Warszawie

Biuro Administracyjne

GUS-BA02-2015-1-1

Przesylki na nosniku papierowym odwzorowane w caloSci

GUS15010200001—GUS15030100050

UNP _2015-00001—UNP_2015-21015

2015

Sygnatura

[numer spisu zd.-odb./numer pozycji spisu]
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Zalacznik nr 7

Wzor opisu pudta zawierajgcego dokumentacje na informatycznych nosnikach danych

Gltowny Urzad Statystyczny w Warszawie

Biuro Administracyjne

GUS-BA02-2015-4-1

Przesylki na informatycznym nosniku danych, ktorych zawartos¢
nie zostala przeniesiona w calosci do systemu EZD

GUS15010500003—GUS1512300005

UNP_2015-00201—UNP_2015-55230

2015

Sygnatury:
od [numer spisu zd.-odb./numer pierwszej pozycji spisu]

do [numer spisu zd.-odb./numer ostatniej pozycji spisu]
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Zalacznik nr 8

Wzor opisu teczki aktowej (akta spraw wylgczonych 7 EZD)

Gltowny Urzad Statystyczny w Warszawie

Gabinet Prezesa

GUS-GP04.0910 KATEGORIA BE10

Kontrole z ramienia Prezesa GUS

2014

Sygnatura teczki

[numer spisu zd.-odb./numer teczki]
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Zalacznik nr 9

Wzor opisu teczki zawierajgcej materialy statystyczne

Gltowny Urzad Statystyczny w Warszawie
Departament Statystyki Spoteczne;j

(przekazal Departament Badan Demograficznych i Rynku Pracy)

GUS-DS-Kod badania 12851 KATEGORIA A

Badanie stanu zatrudnienia (Z-01)
Tablica zbiorcza

Pracujacy w gospodarce narodowej wedlug sekcji EKD, w podziale na sektory
i formy wlasnosci, wedlug wojewodztw — stan w dniu 30 IX 2001 r.

2001

Data sporzadzenia — 2002 r.

Sygnatura teczki

[numer spisu zd.-odb./numer teczki]
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Wzor wykazu spisow zdawczo-odbiorczych
(w razie potrzeby moze zostaé rozbudowany o dodatkowe rubryki)

Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych

Zalacznik nr 10

Nr Data 1 — Liczba | Kat. .
spisu | przejecia akt Nazwa komorki przekazujacej akta teczek | arch. Uwagi
1 2 3 4 5 6
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Zalacznik nr 11

Wzor wniosku o udostepnienie dokumentacji przechowywanej w systemie EZD

Whiosek o udost¢pnienie

Data: .

ata dokumentacji przechowywanej w systemie EZD
Wnioskujacy: . L
Komorka organizacyjna: -
Prosze¢ o udostepnienie w okresieod __.______________________ do

akt spraw powstatych w komorce organizacyjnej
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Wzor karty udostgpnienia dokumentacji

[Nazwa jednostki]

A. Karta udostepnienia dokumentacji

Wypetnia wnioskujgcy

Prosz¢ o udostepnienie do wgladu/wypozyczenie*
Sygnatura (nr spisu/nr pozycji): - ..
UWagl: .

Whnioskujacy:
Komoérka organizacyjna: ______________________________________________
Zgoda przetozonego: .
Data i podpis wnioskujacego: - ...

Komorka, ktora wytworzyta dokumentacje: - ____________

Zgoda kierownika komorki bedacej wytworca badz spadkobierca
dokumentacji lub prowadzacego archiwum**:

Wypetnia archiwum

Data zwrotu:
Podpis przyjmujacego zwrot: ..
Uwagi o stanie zwroconych akt: . _______________________________

Miejsce przechowywania dokumentacji:
Magazyn: _.......____ Nrregatu: ... Nrpotki: ...
Data wydania dokumentacji z magazynu: ____________________________

K< [Nazwa jednostki]

B. Karta udostepnienia dokumentacji
__________________ (potwierdzenie zwrotu)

Wypetnia wnioskujgcy

Prosz¢ o udostepnienie do wgladu/wypozyczenie*
Sygnatura (nr spisu/nr pozycji):

WniosKujacy: el
Komoérka organizacyjna:

Data i podpis wnioskujacego:

Wypetnia archiwum

Data zwrotu: e
Podpis przyjmujacego zwrot: ____ ..
Uwagi o stanie zwroconych akt: ______________________________________

* Wiasciwe zakreslic.
** Wypehnic, jesli wypozyczajacy nie jest pracownikiem komorki, ktora jest
wytworca lub spadkobierca dokumentacji.

Zalacznik nr 12
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Zalacznik nr 13

Wzor oswiadczenia osoby niebedgcej pracownikiem jednostki organizacyjnej statystyki publicznej
wnioskujgcej o udostgpnienie akt

(adres)

na stanowisku (wzglednie rok studiow)

Materialy archiwalne potrzebne mi sg do opracowania stuzbowego/pracy magisterskiej/pracy doktorskiej/pracy
naukowej (pod redakcja)” lub

obejmujacej okres

Znany mi jest regulamin udostepniania materialow archiwalnych; zobowigzuj¢ si¢ do Scistego przestrzegania
jego postanowien oraz do bezptatnego przekazania do Archiwum GUS 1 egz. opublikowanej pracy opartej
0 wykorzystane materiaty.

(data) (podpis)

* Niepotrzebne skresli¢ lub uzupeic.
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Zalacznik nr 14

Wzor protokolu utraty wypoZyczonej dokumentacji

(nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL NR .

w sprawie: 1) zaginiecia/2) uszkodzenia/3) stwierdzenia brakéw*
akt wypozyczonych z archiwum zakladowego

sporzadzony dnia __________________________
Stwierdza sig, ze dokumentacja oznaczona Sygnatura - ..
wypozyczona z archiwum dnia ... karta udostepnienia nr ...
02727/
(imig¢ i nazwisko, tytut stuzbowy)
(stanowisko pracy/komoérka organizacyjna)

1) zagineta

2) ulegta zniszczeniu, a8 MIANOWICIS - -
3) ma nizej wykazane braki, stwierdzone przy odbiorze akt - s
Dnia ...

(podpis prowadzacego archiwum) (podpis wypozyczajacego akta)

(podpis przetozonego wypozyczajacego akta)

* Niepotrzebne skreslic.
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Zalacznik nr 15

Wzor ewidencji udostgpniania dokumentacji

EWIDENCJA UDOSTEPNIANIA DOKUMENTACJI

Lp.
(nr karty Sposo6b udostepnienia
udostgp- | Nazwisko i imi¢ Komorka Data Data (wypozyczenie/
. . . . Sygnatura . .
nienia | korzystajacego z akt | organizacyjna udostegpnienia zwrotu /udostgpnienie
doku- na miejscu)
mentacji)

1 2 3 4 5 6 7
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Zalacznik nr 16

Wzor protokotu wycofania akt 7 ewidencji archiwum zakladowego

(nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKOLNR

wycofania akt z ewidencji archiwum zakladowego
w zwigzku z ponownym wszczeciem sprawy w komorce organizacyjnej

sporzadzony dnia .____._____________________
W zwiazku z ponownym WSZCZCIeM SPIaWY W oo oL
(nazwa komorki organizacyjnej)
_____________________________________________________________________________ wycofuje si¢ z ewidencji archiwum zaktadowego
nastepujace teczki spraw zakonczonych ..

(archiwista zaktadowy) (odbierajacy akta)
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Zalacznik nr 17

Wzor spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Symbol
Nr i Ip. spisu z wykazu .
Lp. zdawczo- akt lub Tytut teczki sk'iz?le {;1:;12(’)22 Uwagi
-odbiorczego symbol J
badania

1 2 3 4 5 6 7
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Zalacznik nr 18

Wzor spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do dalszego przechowywania

(nazwa i adres jednostki organizacyjne;j)

Spis dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej do dalszego przechowywania

Komorka Wskazany
Nr i Ip. spisu bedaca czas .
Lp. | zdawczo- | wytworca lub Tytut teczki Daty skrajne dalszego NO;::hli{‘it;ﬁzna
-odbiorczego | spadkobierca przecho-
akt wywania
1 2 3 4 5 6 7

Zatwierdzam wydtuzenie okresu przechowywania
powyzszej dokumentacji

(podpis dyrektora jednostki lub jego zastepcy)
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Zalacznik nr 19
Wzor sprawozdania 7 dzialalnosci archiwum zakladowego

[Nazwa jednostki]

Sprawozdanie z dzialalnosci archiwum zakladowego za rok ...

Prowadzacy archiwum

Imi¢ i nazwisko | | Stanowisko |

Lokal archiwum

Miejsce pracy

archiwisty* Odrqbne pomleszczenle/wspolne Z Innymi pracowmkaml/w pomieszczeniu magazynowym

Miejsce korzystania

2 dokumentacji* odrebna czytelnia/statle wyznaczone miejsce/dorazne miejsce/brak

Magazyn

. ilo$¢ pomieszczen owierzchnia ilo$¢ wolnego miejsca (m.b.
archiwalny* P p go miejsca (m.b.)

Zasob archiwum

Dokumentacja nieelektroniczna

Prze-
Wybra- Przeka- kwali-
Stan na 1.01 Przyjeto K Y zano Wycofano fiko- Stan na 31.12
owano
do a.p. wano
z kat. B
A B sktad A B sktad B A A B A A B sktad
, j-a.
Ogolem b,
W tym
j-a.
m.b.
j-a.
m.b.
Dokumentacja elektroniczna w systemie EZD (ilo$¢ spraw)
Stan na 1.01 Przyjeto Wybra- |Przekazano Wycofano Przekwa— Stan na 31.12
kowano doa lifikowano
A B A B -p- A B 2 kat. B A B
Ogoélem
W tym
Sktad informatycznych nosnikéw danych
Stan na 1.01 Przyjeto Wybrakowano Przekazano do a.p. Wycofano Stan na 31.12
nosniki | przesylki | nosniki |przesytki| nosniki |przesytki| nosniki | przesylki | nosniki |przesylki| nosniki |przesytki
(szt.) (szt.) (szt.) (szt.) (szt.) (szt.) (szt.) (szt.) (szt.) (szt.) (szt.) (szt.)
Ogélem |
W tym
Udostepnianie
Sprawy EZD Przesytki ze sktadu Noséniki informatyczne J.a. dokumentacji Liczba osob
prawy chronologicznego ze sktadu nieelektroniczne;j korzystajacych
na poza na poza na poza na poza na poza
miejscu | archiwum | miejscu | archiwum miejscu archiwum | miejscu | archiwum| miejscu |archiwum
Ogélem
W tym

* Wiasciwe zakreslic.

Sprawozdanie sporzadzit ...



